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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Fonyodi Renddrkapitanysag Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja a Fonyodi Renddrkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozo -
papiralapu kiildemények, valamint a Rend6rség tigyintézési tevékenysége soran
keletkeztetett hiteles papiralapt iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralaptt dokumentum)
hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara vonatkozé alapveto és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl
sz0lo 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a
papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szold 3/2017. (1. 24.) BM
utasitas, az Iratkezelési Szabalyzatrol szolé 40/2017. (XI1.29.) ORFK utasitads (a
tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a Fonyodi
Rendérkapitanysagra érkezé papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat
atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Fonyoddi Renddrkapitanysaghoz érkezett, és a Fonyodi
Rendérkapitanysag ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapua dokumentumok hiteles
elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

FocALMAK

A Szabalyzat vonatkozéasaban:

a) papiralaptu dokumentum: a papiron régzitett minden olyan sz6veg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely
eljaréassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumr6l a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, ¢és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idobélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetéségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

0) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdéforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismerteté adatok.
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A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralaptt dokumentumrol elektronikus masolatot az erre a feladatra kijelolt
ligykezelési tevékenységet ellatdo személy készithet és hitelesithet.

Az Ugyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapu dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralaptt dokumentumot létrehozo {igyintézd, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet és azt az elektronikus maéasolatot Iétrehozd
lgyintéz0 vagy a szervezeti egység vezetOje altal erre a feladatra kijelolt személy
hitelesitheti.

Az iratképz0 szervhez beérkezd papiralapu kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozd iratokat és az abban foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végz6 a papiralapti dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb
200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumt allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiilonallo papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
igyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapt dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkezésti papiralapti dokumentum esetén az iigyinditashoz vagy az iigyirat soron
kovetkez6 alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az érkeztetd pont elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1.
melléklet tartalmazza.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott iigykezeld megallapitja a papiralapt
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.
A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat

képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralaput dokumentum
tartalmi €s formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.



17. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas
dokumentumot t6rolni kell.

18. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy:
a) érkezett papiralapti dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontdsi mellékletet
hitelesiti,
b) sajat keletkezésii papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

19. A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) Papiralapti dokumentum megnevezése;

b) Papiralapu dokumentum fizikai méretei;

€) Masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) Masolatkészité neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;
f) Maésolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) Masolatkészités idépontja;

i) Hitelesités id6pontja;

j) Iranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

20. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készit6, valamint a hitelesitést végzé személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegzot és az id6bélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

21. Az eclektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
24. A Szabalyzat a kiadas napjan Iép hatalyba.

25. A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban, illetve a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérél az Fonyodi
Rendérkapitanysag iratkezelésért felelds vezetéje az Somogy Megyei Rendér-
fokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell
megdrizni.

26. A masolatkészité rendszer miiszaki dokumentacidjdban tortént valtozds esetén a 25.
pontban meghatarozottak szerint kell gondoskodni a miiszaki dokumentaci6 cseréjérél.

Fonyéd, 2018. kmf



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
Feketéné Kiss , ,, NS . p
1. Gabriella Fonyod Rendérkapitanysag Hivatal részlegvezeto
Kolicsné Pfeiffer , . NS , ,,
2. Gabriella Fonyod Rendérkapitanysag Hivatal iigykezeld
3. Bukovics Andrea Fonyod Rendérkapitanysag Hivatal igykezeld
4. | Lécze Krisztina Fonyéd Rendérkapitinysag Vizsgdlati | o sicli epedeldads
Osztaly
5 Vargané Lorencsics Fonyod Rendérkapitanysag tigyviteli segédeldadod
' Maria Igazgatasrendészeti Osztaly
6. Hauer Ferencné For}.yod Rel}dorka}pltanyfsag tigyviteli segédeldadod
Kozrendvédelmi Osztaly
7 Farkas Eva Fonyod Rendorkap{tanysag Biniigy1 cl6ado
Osztaly
Béandiné Balogh , . NS P
8. Bernadett Fonyod Renddrkapitanysag Hivatal igyviteli segédeldadod
‘ . Fonyod Renddrkapitanysag T
9. Agoston Szilvia Kozlekedésrendészeti Osztaly igyviteli segédeldadd
10. | Birkasné Jani Helga Fonyo6d Renddrkapitanysadg Hivatal igykezeld
Zsiros Gerg6 Fony6d Renddrkapitanysag W 1s
11 Kozrendvédelmi Osztaly el6ado
Fony6d Renddrkapitanysag s s
12. Varga Zsolt Kozrendveédelmi Osztaly szolgalatiranyito
13. Horvath Baldzs For.1'y0d Rer}dorkqpltanysag osztalyvezeto
Kozrendvédelmi Osztaly
14, Farkas Péter Fonyod Rendorkapl‘Eanysag Vizsgalati eléado
Osztaly
Fonyod Rendodrkapitanysag
15. Kovacs Karoly Kozrendvédelmi Osztaly Lengyeltoti alosztalyvezeto
Rendorérs
Fonyod Renddrkapitanysag
16. Sandor Péter Ko6zrendvédelmi Osztaly Lengyeltoti eléado
Rend6roérs
Fonyod Renddrkapitanysag
17. Bogdan Roland Kozrendvédelmi Osztaly Lengyeltoti eldado
Rendorors
. . Fonyo6d Rendérkapitanysag , ,,
18. Furulyas Zoltan leazgatasrendészeti Osztaly osztalyvezeto
o Fonyod Rendérkapitanysag , p
19. Gy6ri Anetta lgazgatasrendészeti Osztaly osztalyvezet6-helyettes
20. | Hirschpold Tamas Fonyéd Renddrkapitanysdg eléado
Igazgatasrendészeti Osztaly
21. | Gal Szlvia Alida Fonyéd Renddrkapitinysdg eléads

Igazgatasrendészeti Osztaly




Fonyod Renddrkapitanysag

22. Pandurics Natasa leazeatdsrendészeti Osrtaly eléado
g Fony6d Rendérkapitanysag , "
23. | Molndr Tibor Kozlekedésrendészeti Osztaly osztalyvezetd
Lo . Fonyod Renddrkapitanysag w12
24. | Mihovics Szabina Kozlekedésrendészeti Osztaly cloads
. , Fonydd Rendérkapitanysag .y
25. | Koresméros Robert Kozlekedésrendészeti Osztaly cloads
2. Kovacs JAnos Fonyod Rendorkapltfm"ysag Balatonlelle osztalyvezetd
Rend6roérs
217. Horvéth Péter Fonyod Rendorkapnfm”ysag Balatonlelle osztalyvezet6-helyettes
Rend6roérs
Dr. Hamar Krisztian Fonyod Rendérkapitanysag Biiniligyi , p
28. Tibor Osztaly osztalyvezeto
29. Hajdu Robert Fonyod Rendérkap {tanysag Bliniigyl osztalyvezet6-helyettes
Osztaly
30. Farkas Gébor Fonyod Rendorkaplt’anysag Vizsgalati osztalyvezets
Osztaly
31 | Schaller Emil Istvan Fonyod Rendorkaplt’anysag Vizsgalati eléadd
Osztaly
- , Fonyod Renddrkapitanysag L
32. Hollosi Zoltan Kézlekedésrendészeti Osztaly baleset-helyszineld
Fonydd Rendérkapitanysag baleset-helyszineld
33. | Hartman Csaba Kézlekedésrendészeti Osztély
. Fonyo6d Rendérkapitanysag baleset-helyszineld
34. | Takdcs Antal Kozlekedésrendészeti Osztaly
, . Fonydd Rendérkapitanysag baleset-helyszineld
3. Szabo Baldzs Kozlekedésrendészeti Osztaly
SN Fonydd Rendérkapitanysag Y
36. Dani Didna Kozlekedésrendészeti Osztaly cloads
, ., Fonyod Rendérkapitanysag , p
37. Béacsmegi Jozsef Kézrendvédelmi Osztaly alosztalyvezeto
38. | Németh Miklés Fonydd Rendérkapitanysig eléads
Igazgatasrendészeti Osztaly
39. Hossz Szandra Fonyod'Rendgrkap.ltanys'a & eléado
Igazgatasrendészeti Osztaly
, B Fonyod Renddrkapitanysag e
40. Bogdan Jend Kézrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyitd
. . Fony6d Renddrkapitanysag e
41. |Budai Norbert Istvan Kézrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyitd
. , , Fony6d Renddrkapitanysag e a oo
42. | Cserti-Csapd Andras Kézrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyito
o Fonyod Renddrkapitanysag e s
43. Forré Gabor Kézrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyito
Y et Fonyod Renddrkapitanysag e,
44. | Proszenyak Laszlo Kézrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyito
45. | VezendiCsilla | Tonyod Renddrkapitdnysig Balatonlelle | o o coosdelsads

Rendorors




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeszités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, ligyfeldolgozé és elektronikus iratkezel6 rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapt dokumentumr6l hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

I1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészito
tevékenységét tamogatd informatikai kdrnyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen Kkeriil
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatta alakitasat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendérség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy el6allitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodoé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozés biztositja.
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1. abra: Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintl feldolgozasi
folyamata

I1l. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzo;

— idobélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd”
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id6ébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacioés Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum



lenyomatat, és az id6bélyegzés idépontjat, és az id6bélyeget egy iddbélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.

RZS NEO kliens

Felhasznaloi kliens kérés

< RZS Signer vélasz

Felhasznaloi kliens kérés

< RZS Signer valasz
RZS NEO|Feldolgozo pzerver

y

Aldirando
Id8bélyegzés szolgéltato dokumentum dokumentum

Elektronikus bélyegzé tandsitas
szolgéltato

RZS Signer

Visszavonasi lista ellenérz6 szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacids
Szolgaltato

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintti miikodése
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abra — Az RZS Signer rendszerszintii miikodése



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon ¢és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver mitkddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢élesiizemli kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokr6l  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idobélyeg
biztositja.

Naplézas
Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet
idGpontja és a miiveletet indité felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsdgérol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsdgi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrél szolo 41/2015. (V1. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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